SUELEN MATTOS

OBJETIVO: AREAS
ADMINISTRATIVA/FINANCEIRA

PERFIL

Possuo 5 anos de experiéncia em rotinas
ligadas aos departamentos administrativo e
financeiro.

Sou reconhecida por sempre estar disposta
a ajudar e aprender novas demandas.

Busco enxergar os desafios como
oportunidades e gosto de otimizar processos

INFORMACOES PESSOAIS

Casada
24 anos

CONTATO

e Tel: (48) 99624-9285

e E-mail: sumattos96.sm@gmail.com

e End: Rua Santa Augusta, 466. AP 803
Brago do Norte - SC - CEP: 88.750-000

HABILIDADES

Comunicativa

Persistente

Proativa

Relacionamento interpessoal

FORMACAO

Graduacdo Ciéncias Contabeis

e Escola Superior de Criciima - Esucri - Criciima / SC
e 2016/2019

Técnico em Administracao

e Faculdade de Tecnologia SENAC - Cricitma / SC
e 2014/2015

Inglés - Cursando

e inFlux English School - Brago do Norte / SC
e 2020/2022

EXPERIENCIA

Cecrisa Revestimentos Ceramicos S/A
2014/2019

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e Setor Administrativo: Recepcdo, recebimento e entrega
de correspondéncias, contratos de  terceiros,
agendamento de carros para viagens, pagamento de
despesas/servicos via SDCV (sistema de compra virtual),
rateios de despesas por centro de custos via sistema
(TOTVS).

e Setor Financeiro - Crédito e Cobranca: Atendimento ao
cliente, envio de boletos, emissdo e envio de carta de
anuéncia, gerenciamento das instru¢des bancarias
(controle/envio/cobranca), cobrancga de clientes, baixa de
titulos, verificacdo e providéncia de reembolsos e outras
atividades ligadas ao setor.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

e Setor Trade MKT: Suporte as arquitetas e gerente do
setor, na area operacional, acompanhamento e suporte
dos promotores nos PDV's via sistema Agile. Geracdo de
relatérios com base nas informac&es coletadas.

e Setor Amostras: Controle carteira de pedidos, libera¢do
pedidos para producdo, acompanhamento de estoque
ceramico e materiais merchandising, compra de itens
para estoque, lancamento de NF, cadastramento de
itens via sistema interno Zim, dentre outras func¢des
ligadas ao setor.



